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1　ビジネスレター作成の原則
　7C’s
　良いビジネスレターを書くための原則として，7C・s　AIDA方式などが
あげられている。7C・sとはCompleteness，　Cleamess，Concreteness，
Conc，iseness，Correctness，Courtesy，Considerationの頭文字を取って，
良い手紙を書くための7つの条件を覚えやすいようにまとめたものである。
　Completeness（完全）とは手紙の構成材料がすべて網羅されて，言い残
しのないことである。もし内容が不十分であると，それをカバーするために
質問，さらにそれの返事など追加の手紙が必要になって，円滑な取引の流れ
が妨げられる。
　Cleamess（明快）内容が明確に表現されていて，相手に誤解を与える余
地のないことを言う。表現があいまいだと質問の手紙が必要になったり，先
方が勝手に都合よく解釈して，あとでトラブルの原因になることがある。
　Concreteness（具体）商業文の皆後にあるビジネスの世界では，具体的
な事実や数字しかアピールしない。抽象的，一般的な表現は説得力が弱いの
で，明確で具体的な表現でなければ効果がない。
　Concisenesド（簡潔）世界各地からの通信が集中する忙しい商社では，
冗長な手紙をていねいに読んでいる余裕はない。無駄な語旬を省いた簡潔で
要領を得た手紙が，相手の注意を引き目的を果たすことになる。
　Correctness（正確）正確なビジネスレターとは，文法上の誤りのない正し
い文章であること，取引上の条件・数字・計算などが正確であることを意昧
する。必要以上の誇張も，あとでトラブルの原因となることもあるので避け
なければならない。
　Courtesy（礼儀）営業のための手紙は，すべて読む人に好感を与えるもの
でなければならない。表現が礼儀正しいことは言うまでもなく，書く人の心
の誠実さが外に現われることを必要とする。
　Consideration（思いやり）“You　attitudd’とも言う。ビジネスでは，
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利害関係が複雑に錯綜するから，自己中心的な手紙は，とげとげしいものに
なり勝ちで好ましくない。1歩退いて，相手の立場に立って考えることが，
友好的な雰囲気を醸し結果的にプラスになる。
　AI　DA方式
　A　I　D　A方式とは，次のような効果的な手紙の備える4つの条件のイニシ
アルを組合わせたものである。
　　ATTENTION　must　be　drawn
　　INTEREST　must　be　aroused
　　DESIRE　must　be　created
　　ACTION　must　be　motivated
これは主として米国で唱えられるもので，人の購買心理の分析を拠りどころ
としており，セールスレターには欠くことのできない原則と言われる。
　ATTENTION　must　be　drawn（相手の注意を引く）
　手紙は相手に読む気を起こさせなければ，手紙として価値がないことにな
る。読む気を起こさせるためには，先ず注意を引かなければならない。先方
が毎日たくさんの手紙を処理している人間であれば，他の手紙より先にこち
らの手紙に関心を抱いて，取り上げてくれるような工夫を凝らす必要がある。
この意昧で導入部の冗漫なもの，2頁以上もの長い手紙　タイプの仕上りの
汚ないものなどは落第である。
　INTEREST　must　be　aroused（興味を起こさせる〉
　相手が手紙を読み始めたら，興昧をもって最後まで読み通すような内容で
なければならない。同じことがらを述べても，表現の仕方によって，読む人
が興昧を抱くことも逆のこともあり得る。古くさい月並な表現を避けて，相
手の興味を逸らさないように，記述事項の配列に注意することが必要である。
　DESIRE　must　be　created（欲求が起こるようにする）
　相手が手紙に興昧をもった段階を逃がさずに，こちらの主張のポイントを
展開しなければならない。セールスレターならば，商品の特色・価格の安い
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こと・支払いの有利さなどを強調して購買意欲を盛り上げる。人間の欲求に
ついての心理学的研究を応用した，販売促進のための心理的戦術が，広く利
用され成果をあげているので積極的に取り上げる必要がある。
　ACTION　must　be　motivated（行動を誘発する）
　相手がこちらの誘いに欲求を起こすことと，その欲求を充足するための行
動はイコールではない。欲求を起こしても，なかなか行動に移らないのが人
間の一般的習性である。欲求と行動との間には大きな間隙があって，それを
越えるには跳躍が必要である。行動を誘発するには，そのすき間を小さくす
るか，跳び越すための補助を提供しなければならない。それには相手の気が
変らないうちに行動を起こさせるような工夫をすること，行動の期限を切る
ことなど行われる。
　上の原則はいづれも権威者が唱え，一般に広く認められているものである。
したがって，いつもそれらの原則に合致するよう念頭に置いて手紙を書けば，
理想的なものが出来るはずであるが，実際にはなかなかそうはいかない。ビ
ジネスレターのプロである貿易商社員にしても，それ専門にかかっているわ
けでなく，商談・接待・契約の履行，その他もろもろの雑務の間をぬって手
紙を書くのであるから，じっくり腰を落着けて研究する時間などありようも
なく，いきおい問に合えば良い式のものになりがちである。いわんや週1回
年30回の講義で，予備知識の皆無な学生対象に，取引関係の創設一引合い一
成約一船積み一決済まで済ませなければならない学校の“商業英語”では教
える方も教わる方もたいへんである。講義はビジネスレターと，その背後に
ある“貿易実務”一とを適当にミックスしなければならないから，よほど教材
をうまく整理しないと所定の講義回数内におさまらない。練習問題をたくさ
んすれば効果があるのは分っていても，テキストの各章の問題を割当てで済
ませて，急行列車なみに通り抜けるのがやっとで，“良い手紙の書き方”を
テーマに，ゆっくり時間をかけている余裕なぞないのが実情である。ことし
数名の卒業生が貿易関係に就職すると聞いたので，とりあえず参考になりそ
うな本の名前を知らせておいたが，ぞの後どうやっているか気掛りになって
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いる。
　それで原理原則など正面切って考えずに，ちょっとした日常的な心構えと
取組み方で，良い手紙が書けるような指導書はないものかと考えていたが，
“Complete　Secretary’s　Handbook”（Lillian　Doris，Besse　May　Miller
共著，Mary　A．De　Vries改訂）が手ごろと思われるので，補講という意味
で紹介することにする。同書は秘書業務全般を内容としており，次のような
構成になっている。
　Part1．TECHNIQUES　FOR　GENERAL　SECRETARIAL
　　　　　DUTIES
　Part2．HOW　TO　WRITE　GOOD　LETTERS
　Part3．HOW　TO　WRITE　CORRECTLY
　Part4．HOW　TO　HANDLE　RECORDS　AND　CORRESPON・
　　　　　DENCE　FOR　THE　MANAGERヲS　PERSONAL
　　　　　MATTERS
　Part5．THE　SECRETARY’S　HANDY　INFORMATION　GUIDE
　第2部と第3部が手紙の書き方に関する部分であるが，第2部の12章，
Valuable　Aids　for　Good　Letter　Writingがとくに重要なので，以下概要
を説明する。そのほかにも第3部の16章Puncuation，17章Capitalization
も手紙を書くうえでたいへん役にたつ。文章は平易で読みやすいので，卒業
後商社・秘書関係を志望される向きは，ぜひ一読されることをお勧めする。
2　良い手紙の書き方
　5っの手順
　ビジネスレターの目的は，rできるだけ簡単な方法で，個人との触れ合い
を作ること，すなわち日常のことばで手紙を読む人に話しかけること」であ
る。著者は，われわれがかならずしも優れた才能の持主でなくても，権威者
により書かれたものを勉強することによって良い手紙の書き手になれると，
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努力精進の必要なことを強調している。そして最も重要な心構えは，r手紙
の筆を取る前に全体の計画を作る1ことで，その具体的な手順として次の5
つをあげている。
　1　これから返事を書こうとする手紙を念入りに読み，主要な点に赤か青
　　　の鉛筆でアンダーラインを引く
???手紙の目的を自分に説明する
返事する事項の概略を書き留める
すべての事実をつかまえる
手紙を読む人を，心にありありと浮びあがらせて，手紙がその人に合
うようにする
　9つの助言
　手紙に用いることばは，r手紙の読者に話しかけるような，ナチュラルな
もの」でなければならない。r簡単で率直なことばで，手紙を書くための9
つの助言」として次のように言っている。?????誇張されたことば，使い古された表現を使わない
必要のないことばや表現を使用しない
強調のために，同じ意昧の2つのことばを用いない
気に入りのことばや表現を使用しない
長いつづりのごとばを避ける
いろいろの意味のニュアンスを伝える，別々のことばを使用する
短い文を使う
反感を買うようなことばを避ける
積極的な取組み方をする
1　これは良い手紙を書くのに最初に必要なことで，避けるべき表現の例と
　　しては，acknowledge　receiptof・…
in　the　eventthat…などがあげられるが
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?， enclosedPleasefind…・一，
　それらはwereceived……，
　　we　encloae一，if…と書き改めるよう言っている。
2　必要のないことばや慣用句が使われるのは，r手紙を書く人が，詰め物
　　を入れることによって，文に強い調子や丸昧を与えるという誤った考え
　　をもっている」からで，次の文の下線部がその例である。
　　It　came　at　a　time　when　we　are　busy…
　　It　will　cost　the　sum　of　one　hundred　dollars．
　　During　the　cours　of　the　canpaign－
3　r手紙の作者のなかには，もし1つのことばが1っの働きをするとすれ
　　ば，2つのことばは強さを増すと考える人もいるが，実際は2つ目のこ
　　とばは，かえって効果を減らす」と言っている。これに該当するものと
　　して次の例があげられる。
　　sincer　and　good　wishes　　　　the　first　and　foremost
　　deeds　and　actions　　　　　　　　we　refuse　and　decline
4　「気に入りのことばや表現を避けよ1という言い方は，ちょっと意外の
　感もするが，その理由は，rそれらが習慣的になることによって，手紙
　　が型にはまったものとなる1ためである。ある保険会社が，“records”
　　ということばを反複して使用したため，手紙が冗長で弱くなった例を引
　　いている。
5　長いつづりのことばと，1音節語を比較して，後者を多く用いるよう勧
　　めている。r長いことばを豊富にもつことが学識を示すものと考えてい
　　る人がいるが，簡単で短いことばが一番効き目があるのである。しかし
　　これは，豊富な語彙が財産であることを否定することではない。たくさ
　　んのことばを持てば持つほど，自分の考えをより明快，より強く表現で
　　きる。しかしそのような人は，理由なしに多音節語を使うことはしない。」
　　そして短いことばをより多く使うための目安として，自分が最近書いた
　　5つの手紙の中から人と場所の名前を除いて，すべでのことばの数と1
　　音節語の数をしらべ，後者を前者で割って，その率が60かそれ以下なら
　　ば，語彙の中に1音節語を加え多音節語を減らすよう提言している。
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6　これは，1音節語より長いことばを使う理由である。r適当な語彙を持
　つ人は，煙草の“aroma”・花の“fragrance”・香水の“scent”・ガス
　の“odor”を書き分けて，すべて“smell”としない。豊富なな語彙のメ
　リットがこれである。」
7　商業文の目的は，もっとも明快・簡単な方法で自分の考えを読者に伝え
　ることであるから，長くて複雑な文は絶対に避けなければならない。冗長
で，　しゃちこばった文は分けて，短い文か従属節にするべきである。
8　反感を買うことばとは，rお世辞のない，あてこするようなことばで，
　気転が利かないばかりか，手紙の目的を損なうことがある。」読む人の自尊
　心を傷つけたり，見くびったりするようなことばは使用を避けなければな
　らない。次のことばはこの例である。
　　claim　　　complaint　　de蛋ective　　inability　　mistake
9　積極的な取組み方は手紙に力強さと効果を与える。つぎは消極的な取組
　み方と，積極的なものとを比較した例である。
　消極的We　cannot　ship　these　goods　before　August8．
積極的We　will　ship　the　goods　on　or　shortly　after　August8．
上手な手紙の書き出し
良い手紙であるためには，r書き出しが，直ちに読者の注意を引くもので
なければならない。」次はナチュラルな興昧のある方法で，書き出しのテクニ
ックを向上させるのに役立つ，7つの方法である。????書き出しは短くする
要領を得ない，退屈で大げさな表現は避ける
直ちに論点に入る
読む人の名前を使う
感じの良い語句を用いる
以前の交際に触れる
Who，What，When，
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　長いパラグラフは人の心を引きつけない。長ったらしいオーバーな表現は，
かんじんの論点に入る前に読者を飽きさせてしまう。手紙の書き出しに読者
の名前を入れると，通り一遍の手紙も個人化して友好的な雰囲気を作る。感
じの良い語句を用いるのは，とくに調停の手紙の時に大切である。手紙の相
手と以前交際があったことに触れるのは，特別の技量を必要としないで，手
紙の滑り出しをスムーズにするメリットがある。一般の人が興味を持つよう
な話があれば，だれが，なたを，ず・う，どと牽，なぜというふうに，新聞の
スタイルを使うのも有効である。なお専門家は，次のような方法で読者の興
味を引く工夫をする。
???質問をする
珍しい，広く知られていない事実を使う
面白い話
弓i用文
有名な名前に触れる
　上手な結び
　手紙の結びは，手紙の論点が，相手を納得させるか否かを決定する重要な
部分である。したがって，結びには決定的なことをつけ加えるべきで，さも
なければむしろ書かない方が良い。次は手紙に説得力を加える結びを書くの
に役立つ方法である。
　1　使いふるされた，形式ばった結びを避ける
　2　1つの行動だけ勧める
　3　日付けを入れた行動を利用する
　4　　禾責左亟白勺なことばをf吏う
以下1～4に補足的な説明をすると，
1　月並みな結びは手紙全体の力を弱め，逆効果となるから，むしろ無い方
　が良い。
2　結びでは1つのことに集中し，他のことには触れないようにする。人は，
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　いくっかの行動の中から1つを選ぶことになると，なにもしない傾向があ
　るからである。二者択一的な言い方は絶対避けるべきである。
3　手紙の相手に，ある行動を期待する場合は，　r日付を入れた行動」すな
　わち単なるr近い将来」ではなく，　r指示された日」まで，あるいは「あ
　る日数内」の行動を期待する旨を書くべきである。ある保険会社は，審査
　の医師から報告書を入手するのに，それまでのrできるだけ早く送るよう
　に」との催促から，　r特定日」までに報告を求めることに変えたら，それ
　まで，医師1人当り平均3．7通要した催促状が，2。1通に減ったということ
　である。
4　消極的なことばを用いると，手紙を書く人の自信の無さがあらわれて，
　手紙の効果を弱くしてしまうQ“hope”，“mav”，“if”，“trust”などは，
　この理由で避けるべきことばである。
ひな型手紙（Form　letters）の利用
　良い手紙を書くための最後の仕上げと，秘書としての仕事の能率をアップ
させる方法として，ひな型手紙の利用を勧めて駐る。ひんぱんに起こる，ほ
とんど同じ手紙を必要とする状況の下で利用できる，ひな型の手紙やパラグ
ラフを作り，フアイルしておくと便利である。模範となる例文は13章にある
から，参考になると思われるものをコピーしてフアイルに入れるがよい。ま
たどんな例文が必要なのか知るために，自分の書いた手紙の中から適当なも
のを選び出して，この章（筆者註　12章のこと）で説明した原理に一致する
ように作り直してフアイルすることも必要である。ひな型手紙は，作るのに
たくさんの時間と労力が費やされているので，個々に作られた手紙より出来
の良いことが多い。ただ，それらが現在通用する最新のものであるためには，
ときどき書き直しをしなければならない。
　以上概説したところを要約し，あわせて冒頭の7Cも，AI　DA方式との関
連を，筆者の判断で整理して（）内に入れると次のようになる。
　1　ビジネスレターは，日常用いられることばで，相手に話しかけるよう
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　に書かなければならない。
2　書き始める前に全体の計画をたてる（Completeness）
3　月並みの使いふるされた表現は避ける（Correctness，ATTENTION）
4　文を長くする要因は除く（Clearness，Conciseness，INTEREST）
5　好ましい印象を与える表現を用いる（Courtesy，C。n、id，，ati。n）
6　心理的に効果の高い表現を用いる（DESIR国
7　積極的な取組み方をする（ACTION）
　すなわち7C’sのほとんどの原則，A　I　D　A方式のすべての条件と関わり
があり，原理的に見ても優れたものであることが分る。したがって，良い手
紙を書くには，ここに書かれてあることをどんどん取り入れなさいという結
論になる。しかしこれは，アメリカのビジネスをバックグラウンドとして書
かれたアメリカの本である。われわれが扱っているr商業英語」に，そのま
ま適用できるものかどうか，一応検討してから勧めても遅くはなかろうと思
うのである。そしてこのためには，先づ商業英語の本質にスポットを当てて
見なければならない。
3　むすび
　商業英語の二面的性格
　商業英語の本質について，2つの考え方がある。1つは保守主義　con．
VentiOnaliSm　あるいは好古趣味　antiqUarianiSm　と呼ばれるもの，他は
現代主義modemism　と言われるものである。前者は，イギリス流の・Co．
mmercial　English”の伝統をなるべく残そうとするものであり，後者は，
アメリカ式の古いものは捨てて，新しいスタイルや表現法を積極的に取り入
れて行くやり方である。もちろん保守主義といえども，“Commercialese”
と呼ばれる19世紀の古典的なパターンを良しとするものではなく，英国風の
流儀を現在に合うように改良し，残して行こうというやり方である。
　商業英語を使用する目的から分けると，国内商業用と外国貿易用になる。
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わが国では，商業英語といえば，即外国貿易用の英語を意味するが，英米諸
国では国内商業用，外国貿易用の2つの分野になる。現在商業英語の研究が
最も発達しているのは米国であるが，研究の対象となっているのは，圧倒的
に国内商業用，とくにセールスレターである。
　商業英語は，本来英国において発達完成したものである。他国に先んじて
産業革命に成功した英国は，世界第1の工業国家となり世界経済のリーダー
として君臨したが，それとともに英国の貿易人の使う“Commercial　Eng・
Iish”が，国際貿易の標準語として長い間貿易界を支配していた。第1次大
戦と第2次大戦によって大きな経済的打撃を受けた英国は，世界経済の指導
的地位を米国に譲ったが，それは同時に“Commercial　English”の衰退と，
アメリカ式“Business　English”の興隆をもたらした。現在は本場の英国
においても，新しいタイプが主流を占めっっある。
　使用目的のちがいは，商業英語の性格に大きな影響を与える。外国貿易用
であれば，相手国の政治，産業経済，宗教，社会，風俗習慣などの諸条件か
らの影響を無視できない。例えば貿易の相手国が旧英領植民地やポンド地域
では，アメリカ流の口語的な，くだけた表現は向かない。r古くさい1のr時
代遅れ」のと言われようと，旧式の“Commercial　English”を使用しなけ
ればならない。国内商業用であれば，それらの諸条件は潜在的となり，特に
表面にあらわれることはない。アメリカでは，talk。languageでconciseな内
容，informalな形式でなければ，アナクロニズムとして笑いものになる。
　貿易に用いられることばであれば，それを使う当事者は一手紙を作る人も，
読む者も一相当の知識教養があって，貿易業務を通じてそれぞれの国を代表
する人間と考えられるので，手紙の文体に，そのような資質による節度と品
位とが自然に表現されなければならない。
　国内向けのセールスレターであれば，そうした制約にとらわれないで済む。
相手を個と見ない，一般購買者にアピールするような，斬新で興味を引く手
紙を作ることが可能である。またそうしたものでなければ目的を達し得ない。
以上の本質論的・目的論的分類を，日本，アメリカ，イギリスにあてはめる
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と次のような図式がえられる。
日　本
目的による分類
商業英語
（外国貿易用）
本質による分類
現代主義
保守主義
アメリカ
外国貿易用
国内商業用
現代主義
イギリス
外国貿易用
国内商業用
保守主義
現代主義
　これまで検討したことは，わが国の商業英語については，外国流の考え方
や手法の導入が無条件に行われ難いことを明らかにする。貿易のわが国経済
に占める重要さは一資源小国である日本が，現在の経済大国に発展し得たの
は貿易によるものである一とくに慎重に，それが行われなければならないこ
とを教えてくれる。すなわち，7Cヲsといい，A　I　D　A原則といい，原理原
則としては，その普遍性・一般陸のゆえに商業英語全般一外国貿易用であれ
国内商業用であれ一に通じるが，実際に応用する場合には，対象のもつ個別
性・相対性を考慮しなければならないということである。
手紙を読む人に合わせる法
　A　I　D　A方式は，アメリカにおけるセールスレター作成のための原則であ
って，簡明直裁歯切れが良いが，外国貿易用としてつねに適当であるとは限
らない。相手国の国民性，習慣，思考形式に合わない場合があるからである。
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語句の使い方の面を見ても，使いふるされた表現は避けよと言っても，あま
り奇を衝う突飛なものでは，俗に言うr調子が合わない」ことになろうし，
一見必要がないようなことばも，それを用いることによって，全体の調子
を和らげ交渉をスムーズに運ぶ場合もあろう。また　courtesy　をあらわす
ためには・古典的な　COmmerCialeSe　ほどでないにしても，緩和的な表現，
仮定法，受動態などを取り入れて，直接的断定的な言い方を避け，相手の感
情を刺激しない方法が取られる。しかしこれは　c。nciseness　に反するこ
とである。　COurteSy　と　COnCiSeneSS　のどちらに重点を置くかは，
case　by　case　に判断すべき問題である。
　商業文の宛名を書く場合には，相手が書いた（印刷してある）通りに書け
というきまりがある・一般に会社の名称にはTheがっくと思われているが，
っかない場合もある。個人名の場合は，Full　nameを書く，Family　name以
外はイニシアルにする，あるいは短縮形にするなどの方法があるが，いずれ
の場合でも相手が使っている通りにすべきで，こちらで勝手に変えてはなら
ない。これはなんでもないことのようであるが，商業文の性格を端的にあら
わしている・営業のエチケットの第一は，先ずお客に合わせることから始ま
るが，手紙を書く場合も事情は同じである。こちらがアメリカ流の新しいス
タイル・斬新なことば使いが正統だと思っても，相手が旧式な流儀で来たら，
それに合わせるのがcourtesyであり　considerationである。
　冒頭の良い手紙を作る具体的な基準としてあげられた5項目の最後は，
r手紙を読む入を，心にありありと浮び上がらせて，手紙がぞゐ入た合うよ
う酵る」であった・このr人」には，個人はもちろん，r会社」も当然含
まれるであろうが，筆者は，さらに拡張解釈して，それらのsurroundingSも
考慮に入れなければならないと思う。すなわち読む人（会社）の国籍，それ
を取り巻く政治，経済，社会的条件，風俗習慣，宗教，国民性など，さらに
それらに由来する商取引上の慣行まで含めて，手紙がぞあ入た合うように作
られるよう心掛けなければならない。
良い手紙を書くということは，そのために語句の用い方，表現のスタイル
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など形の面の研究もさることながら，その基礎となる直接的な国際貿易上の
知識，間接的な産業経済，文化に関する一般的知識，そしてなによりも正し
い英文を書くための実力が必要な，たいへん底の深いものなのである。
　　　　　（あおやま　よねぞう　経営科　助教授　商業英語　原書講読）
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